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A[ terminar e]. estudio de ].a presente unidad, usted habrá
alcanzado lu-s objetivos si al formularse una serie de 15
preguntas, puede responder a ellas un. diez minutos, sin
consu[tar ninglán ma.teria] y eH fonda oral..
l AUT OPRU E.BA ])E AGAIN CE
A continua.cii5n usted exlcontrará una autoprueba sobre el
tema. de esta uni(ilam. Su función es determinar si debe o
no estudiarla: De ocurrió' lcn último, lo cual podrá veri-
ficar con las respuestas que vienen al final de la tunidad}




Lea cuidadosamente las preguntas que aparecen a continuación
Si cree que se encuent!'a en capa.ciela,d e responderlas hágalo,
si noP c3ntin6e la lectura en la página 4.
Conteste brevemente las siguiente s preguntas
l Quién ecibe el nombre de gerente o administrador ?
2 Para alcanzar ios objetivos de la organización; qué conde
clones debe reunir el gerente ?
3. Entre otros objetó-.,os, c.iáles son los principales que debe
tratar de alcanzar el gerente ?
4 Cuáles son las principales responsabiliza.des del gerente ?
( enume re siete) .
5. Cuáles son las funciones de la gerencia ?
6 Qué :c3ndiqiones debe tener eJ- Berent?: para que los empleados
tengan confianza en él ?
7 Cuáles son las responsabilidades sociales de la gerencia para
ccn los empleados .?
Las rest-fiestas a la Autoprueba figuran en la página 23..
Gümpárelas. Si fueron correctas prepare la entrevista,
l si no, estudie la unidad.
'ÍÜ
ilq TR ODUCCIoN
Es buen gerente quien tiene el arte de dirigir las actividades
de un grupo-:de-personas para alcanzar un objetiv) determina
do o convenido.
En la empresa el gerente .es la columna« t'ertebfal de la oiga
nización. Es el alma de la Institución, De su laboriosidad.
experiencia y espia'itu de servi.cio dq.pende el éxito o fra¿áso
de la empresa. A; sü capacidad y honradez está confiada en
gran parte [a vida de ].a empresa.
Si se desea ser gerente ) zdministr.q:4ar.se debe Iiegai' a do-
minar..ciertas técnicas. La ljestz'eza en la direcci(5n rara -
vez nace con una persona y por eso, dirigir.no es tan fácil
comp se .cree. Compl'énde un c)njunto de factores que deben
ser metódicamente aplicados.
Todo ejecutivo debe aprender la diferencia entre la dirección
positiva y la negativa; entre loe m.éxodo.s preventi /os y'los -
curativas; entre la- gerencia funcional y la ixnitativ'a o con-
vencional. En el cumplimiento de gu trabajo debe conceder
atenciãn. a los o.bjetivos, i.denles, a los factores humanos,
al medio ambiente y a la cuesta(5n moral.
En la presente unidad e$.tudiare;no s:ll¿as: eóndiciones qye de-
be reunir''un buen gerente, sus responsabilidades lgualmen
te se analizará las funciones de la Gerencia y las relaciones




A. qONDICIONE$ CPE DEBE REUNIR EL GERENTE
El g.frente es quien tlene el arte de dirigir las actividades
de .lili;:gk'übo dé i)'dl'98'ña;s Para alcanzar un objetiv) deter-
mina¿o. Pero paz'a alcanzar esos objetivos, el gerente
debe reunir las siguientes condiciones:
n'
H(1)NESTIDAD :
Ell k8-beñ'té ddbé .g;zálr de toda la ciníianza de los so
dis y empleados de la empresas :pir tanto debe ser
una .pe.reina h)nesta, perfectamente íntegra y libre




Conocimient.i de $'us tárQüs y capacida.d necesa.ria pa-
ra el cum.plimiento eficientemente de sus funciones.
Debe racionalizar el:trabajo de todos sus ¿ülaborado-
rés y .delegar funcioñéÉ :én sus empIeZa)s subaltern.)s
ORDEN
No eé pbslblé }ñantener un buen funcioiianiiento un.a
empie éá' é'iho :existe un senbEido del ó roen consciente
y responsable, desde el gerente hasta el IÍltimo em-
Éleád3 : : r
niRaN!$ÑÍO
Si.el gerente actúa movido o impulsado por la. reali-
üác'ióñ aél krab¿jo;en si; influirá en sus,:subalterno s
:} Elo:Íñuni¿ará:ai la éinpresa;'üñ élitha dé actividad -
constructiva y de superaci(5n constante.
SENTIDO DE AUT ORIDAD
r'j J
El gerente ni debe ser respetado For su posici(5n en
si: sino que de él debe provenir la autoridad y la dis
6
ciplina como a18o que fluye normalmente, sin que sea
necesario im.ponerlas a la fuerza.
DISCRECION
La discreción es señal de .equilibrio m.ental. Ser
discreto es ser prudente.
OBJETIVIDAD Y ncu:4Nlmniao
Todas las fases de cada problema que sül'ja deben ser
.éxainiü:idas a ígado para; 1l.egqr a conclusiones justas
y a:ge.nadas.
;
La ecuanimidad, esto es, el:$entidi de la ?quitad, le
servirá a sí mismo para no tomar decisiones precipi
tartas .
TA:CV.o .v su avip4p
Es necesario que el ge.]'ente.-en:.pus;,c.?ntacto:s con sus
sabot'diliadqs y: clientes, sea,amable, previsor y rton
to para servir, pero sin dejar a un lado la firmeza -
cuando ella se& ne cesaria.
.1
La lnjstón del ,ge:rante debo.encam.inarse, entre otras
:casa.b a log rar :lp s;;s.t8:uigntes objetiva s:
1. Vigilar que los negocios de la sociedad.ise realicen
sin la pérdida de capital, esto e9, evitando opera'
clones que puedan descapitalizar lalempleqa i in-
movilizar su activo ci.rculante.
\
2 Consegui:r Ñii:r«ejo ra"iento ,de }a:s corgi.clones eco
.nóxnicas y gq)dales de sus empleados: y PociQo..
3. Facilitar el mejor servicio al menor costo post
b].e .
7
4. Dar a ]a empresa lma orientación intel.agente y
€511. Í:ara qíJ:: n-) ¿.é la impresión de ser una em-
presa con sistemas anticuados.
REI)ONSABILIDA.DES DEL GERENTE
Ser leal, h.Dnesto, enérgic.) y decidido.
Estudiar cuidad-' lamente las opera.ci)nes
gra: e]. m.íKinii Ce eJ.Lciencia,
Emplear c)laboradQZ'e#;.eíicaQ;Q.g .y hyde.gto.s; sin -
acepta.r i.ntrigas ni px98;i=?n:e,g..
A.captar ée buen agra.dp..laci.:.c r.$ii-aq:f. qoq?tructivas
Entrenar Fersanal para proveer los reemplazos.
$cr un buen. ,cit tlQd&HO en g'q Q?n\unidq4;.;
AF].scar ]-a. rabin y el sentido comian a.:!g,gpluci3n de
los É,rablemas.
E; sfo rz&T~$éi po:r. !n.elo rq.E Profe s ionalmepte..
Comprender que el favoritismo .hq.$ia; aciertos emplea
.Sieg...es.' pqrljldl.dal para la ernpre sa.
Seguir [a::,].idea de i})eraci(5n que ap]icarÉa en sus pro-
pio s neg90tg6: ::..i.
No Prestar ochos a los comentarios mal:.jnt;encionadis
Usar su Fosici3n para favorecer a la dtñÉfééá. bi'ñ3'É5a:
ra obtener: pi'ovec:ho .Eer:sonar. .:.; .. l: -.-:.. .il








AU T OC (:lq TR OL
Lea cuidadÓsam.ente:.]as siguientes .afirmaciones..y that'que con una
XI, segun el caso .
\
2 i;aj cornpotencza es ló. : riv¿lidad que
debo .existir en.tre el gerente y sus
em.pICado s "pbr ;él ¿unzplinniento de
sus funcione s.
'. :.il +ii ¿ il:jimi:É:i:li1lili::!:ie l: lái:iiilPel:iiñi:i:i:j:2 i:th l; :la;pl;H#$:B?.l.a:.alte,Pibe..mantener en.': l l l
.-; ;..*.;. :., . l l
5. -- " :El gerente"puede realizar negocios de :ll erente puede alizar egocios a9
lq,,sociedad atlnqug se. Pierda capital. l  
' 4:';=r;:=::! ==,====ú=:=..::




El gerente debe seguir la misma
1" 1ünea de operaciones que aplican'a
en sus negocios particulare s.
T
8 El gerente puede utilizar la empre
sa para obtener provech) personal.
Compare sus: respuestas c)n las que aparecen




Si sus respuestas han sido acertadas puede conti
near el est;odio de la Unidad. En caso contrario
debe vo].ver a estudiar el tema.
, l .: .:.::;.'' .'':;!;':-:,; ::';'::;:: ::'':l:: l: .x;;l
' l .' ,-. l.::i i





B i'uN.élOtqES na ..i.a GnPxIÑC;ia
Una Niáhe rá de Qb.servir el iíñ#tó:do de. la: adiñlHt.stración
eü identifica.r. :las; fwl-cio$és:b4lsi¿as que 'cn gu ¿onj&nto
rondan el sistema. Es.tas jíwiÍéióhes soh básicas para
las actividades de la adfniñi¿tración eñ; todos sus nive-
le s, dcáde el;.supe.avisó.! hasta .ell..ge rente.
Tomar DECISION E$
El método por el c;ual la direccion de la acct6n,es
con..,cientelneñte acogida entre las alte rnativag dis
Fo:hib]es can e]. propc5sito de obtener el resultado de
meado .
ORGANIZAR
El sistema For medio del cual se determina la es
tructura y asignación de trabajos.
PLANEAR
l.a actitud por la cual el gerente estudia el futuro
y descubre rumbo s alternativo s de acción abiertos
a él+
C ON TROLAR
El método que mide el desarrollo actual y lo guea
hacia una meta predeterminada.
C OMUNICAR
El plan por el cual las ideas se transmiten a otros
c.an el propc5sito de )btener el resultado deseado.
DIRIGIR
El procedimiento por el cual el desarrollo actual de
los subordinados se guié. ha.cia metas comunes.
12
T)dq:s estar.obligaciine$ están fuertemente interrela-
cioDqdg:s; sin.embargo, es útil el tratar a cada una co-
mo uq. sistema separado con el propósito de establecer
i3s'.¿bncepto s.detallado s, importante s para el trabajo
de los gQlentes. En ocasiones pue de ser conveniente
consLdéi'á.b varias funciones on.justamente con el fíh
de mostrar su gran interrelacií5n. Ej..:. comunicar y
controlar deben considerarse unidos al planear sixx.e-
ma$.. Asr m.lomo,, IQ.rganiza.r y comunican' deben ser
Q.onsiderados simultáneamente al estudiar wna organi-
za,clon .
Una !ista de las funciones de la administración no es
otra cosa que un útil recurso analítico Eax'.q;.pcegtuar
[os e]ementos básicos inherentes a]. trabajó de ]¿.
F¿ e r en c ia .
13
A.U T JC JN' TR OL
M.cirque cir üna X la palabra que consider .D r r e cta
l .Al timar una decisiü/n, el i'esultado no podemos predecir
lo, tenemos que esperar a ver que resulta ?
Conteste brevemente la.s siguientes preguntas
f
.!.
9 El nl€to.:io que n\ide el desarrolla actual y 15 g uíh har.ia una
meta predeterminada, se llama ? .í,
3 /}l transmitir ideas a otros cain el propt5sito de obtener anos
resulta:los deseados, estamos empleando las ?
4. z::il planea.r sistemas, quá.íurlciones se deben considerar unidas ?













Si sus respuestas han sido correctas continúe el es
tudió d.é la Unidad:l' "Eñ 'éaéó Eónlfá.rio \Malva-¿
üudiar. el..tema:.por.:lavo r..
15
C REIACI(SN npha$KxnTn CON LOS EMPLEADOS
Las decision-es de los hombres que están al frente de
una empresa cualquiera, influyen considerableznente
en la vida y en las ideas del personal subalterno y de
los individuos 3 entidades que tengan que ver con la
organizacion.
MA.RCEL BRET clasifica del modo siguiente las confi
clones que debe tener el gerente o administrador para
que los e.m.pleados tengan confianza en él:
Conocimiento de los hombres.
Cono c irniento s .:té cpi WgS.U :llí..[






{ i..; 'j : . :.'}
.rl.subir sus re sponsabilidadés.
Dar eje;iRRl8: 8p..tQ#Q. tielpp$ y: .lugar
f.1
El gerente está obligado a conor:p.r:a .gus empleados. De-
be observar y formarse un juicio del 'trabajador, de su -
cara$terb Pp: su. sq,?ÍH.d.{ .de:.sus antecedent.gs,, de su educa-
c;ién$ :.,de qW :fq.pcliliP..Y (aié bpü f.elaciones .cop. lps demás em
;plQad9 $ ?
:É\l :'je silo de iií?!;= &!" f,e, ;!ñblÜ:'ia vi:d8 a$:t:l?$1;!j#abajado r no
puede calificarse de inai;¿ re¿ión, si lo'¿iüé: gb persigue
es ayudarle a e se einplq$f!.o:: p.: '3 Í
El gerente debe .s.gr jpstp .cg)D :$yg,emplgpdos. No tomar
de€:i,$.lone s:.p recip.itaáq-ff. . pr ixnerg-. r.$€1é#io.naf; y luego to -
ma r .lq.s: .ge;c.isione s .dQI' caso.
l
L
Las decisiones tomadas de esta manera deben hacer que
se cl! ;npl.&n é:Qn:tada firmeza, sin que pueda torcerlai; pe
ro serenamente, sin estridencias y sin indiscreciones.
EL .VKXS.41
L
El gerente o adm.inistrador no tiene que hacer el trabajo
de $us subordinados. Su pape]. es or.ganizar siguiendo e].
plan. Por ello el gerente o administrador debe ser ejem.-
plo.J por lo.mismos de organizaciÍ5n personal. Debe lo
gral. que SB&.entpleados hagan todo lo que soE capaces.de
hacer, -preparándoies ade ct.adarnente- Paté, él'!ctitñplimien-
to de sus lago re $.
3
RESPONSABILIDADES $
C ON LOS EMPLEA.D (E-
=$eguhid8d:- .w-':'. ;.'.:{ ''-t '}
El entpleado debe estar convencido de que su trabajo es
permanente, de que se:le proporcionará la oportunidad
de adquirió' conocimientos que le permitirán ascender
dentro de la organizaci$;n¿ }:i : := :., '
La seguridad ünpli:cá1.4üe 'el:lerñple:ádó t5üéde expre darse
libremente, sin temor a represalias.
Sueldos justos:
ll#:gRf acid: bebé aplicar;üñá':éB¿b.l+ de :éüiéldo y sala
ries .q&lled :qua, se recoñoz¿áñ¿-!as diferenüiag üñ las
necesidades :de lá posición del: tt'abá,jo, basáñ¿ló.be en
los conocimientos, la educación, la expefiéñci:á) el





:PpQ rttlMdBd;e s .de l A. s cen so 9
El ansia de mejorar es un sentido humano natut?l que
!a gerenci.a 'debe procurar sati:gface r. Ld'éjjÉljÉla¿Éñeado s
d6.s,8ao: ;gabélr-a donde lo s conde¿í rá su sjtüá%'íló#'pre-
sente, si tienen posibilidades de:progie:báf: ':Por eso
debe el gerente estimular todos los medios de capaci-
tación de sus empleados. proparcionándoles siempre
1?
:la opo rtunidad;da adquii;ii' nuevo s conoció;iento;É y ,del
interesarse por los probllemas de la einpre9a hasta
llegarias á dédtí:i; ¿ozilo propio s.
Personai .ín.s #uHa::e informado
Si la geréh¿iá'nó"b#:i$aá %:lóá"éíiñpleado $ 1a opo rtuni
dad-de obtener una .ade¿\Jada:..i.Mo.i:moción ace.rca de
su trabajo., la labor será.deficiente. La co.rrectp y
oportuna infünluci(5n se traducirá en mayores bene-
ficios para la empresa. y en oportunidades de desen-
'\.oJ.vímiento para el trabajado r
Interés por el trabajo
Deben aprovecharse todas las ocasiones para intere-
sar en su trabaja a.cada emplon.dg, contrafrestando
las influencias que le inclinan a desinteresarse por él
Una gerencia eficiente
J
Lois:8h.pleádos saben que si la gerencia es 'inefí¿lente
la empresa sufrirá pérdidas. Pero si los em.pleados
saben que la gerencia es eficiente..y-que la empresa




Conteste breveménté: las .siguien€b s ñtéguntaá{
1. Qué condiciones debe tener el gere.nte para que. }9s em.pleados
tengan ciníianza en él ?
2
3 Enumere por lo m.enos cinco de:llág:pris¿ipales fésponsabili
dades sociales de la gerencia para con los empleados.)
Marque con una X la palabra que considere correcta.
4. Está obligado el gerente a conocer a sus empleados ?
SI N O
C uando el gerente va a tomar  decisión, qué debe hacer           
prime ro ?            
             
r':: :' : /'.l ' v: "':i : } q            







--Confi onza on sí mismo
-Espíritu de iniciativa
--Asumir responsabbilidadcs
-])ar ejemplo en todo tiempo y lugar




-Personal instruido c informado






l decisión del caso .
4
Í
l Si sus respuestas fueron correctas puede con:!;i.muay el
l estudio de la Unidad. De no sor así debbi volver a estu
l atar el tema.
20
V RECAPITU LA. GI \=Xq






Di sc re c i3n
Objetividad y ecuanimidad
Tacto y suavidad
El gerente según sus capacidades, puede llevar a la empresa
a su total desenvilvimiento sin mayores esfuerzos.
De otra parte, el cumplimiento y la realización de los objetó
vo$ de la. em.presa dependen de la importancia propia del ge-
rente, de sus cualidades m.orales, de sus cualidades intelec
tuan.eB y de su sentido de responsabilidad.
Todas estas cualidades deberá tenerlas en w) alto grado para
poder tom.ar decisiones, Foder organizar, planear, controlar,
com.ubicar y dirigir.
\
E! gerente debe tener además las siguientes condiciones:
=''C5;:3¿'i iéñt3Ré iS i h'óihbl'ü É
=.i «... !''.{"l'}.i.:: {.l JB.i
.Qp.®#pien©s t#$nlqqs
- objetividad
':''''C'5iH áñ2a'éñ ' g í' íüi é íin
Espn'iln de iniciativa
A.Buinir sus re sponsabilia.ade s
- Dar ejemplo en i:odo tiempo y lugar
En e] cumpa.imien+-o de sus funciones: el gerente debe p)se':lr




=)po reunida.des de ascel
Personal instruHUo








vl . kÜTonvaLuaclON FINAL
Ya que ha estudiado él c5iitenida de la Unirá.d y las
respuestas a los autocontroles han sido c-arrectas.
vueiva a !a página 2 y contesté la autopi'ue:ba dó +
avance .
23
RESPUESTAS A. LA. AUTUPRUEBA DE A.VANCE
1. Es gerente aquel que tiene el arte de dirigir las actividades









.í= Tá¿to y= süaviÉiad
Vigilar que los negocios se realicen sin pérdida de
capital
Conseguir el «mejora«iento de las co
migas y sociales de sus empleados
Mejores servicios al menor costo posible
Orientaci(5n inteligente y ágil a la empresa
Ser ].ea]., honesto, enérgico y decidido
Lograr el máximo de eric.iencia én..la$ ope.raciones
Emplear colaboradores eficaces y })onestos ain aces
tarintrigasnipresiones. ' ' ;:: .. '






entrenar persona]. para teem.plazas
$er buen ciudadano en la conxunidad
Aplicar la razãn y el sentido comda en la. 851ucidn de
proble lbas
ceja rar profesionalmente
No tener favoritism.o con ciertos em.pICadas
Seguir la lulea de operaciones que aplicarla en 8us propios
need clo s
No prestar oidos a los comentarios mal intencionados
No obtener IDrovecho personal -pbr su posición en la
elnpre s a
Recordar que la empresa pertenece a los socios y no al

















Dar ejemi2lo:,eq tó.dl?)$ tiémpq y., lugar
#%P iña4 .:-:;
#:pld9 s . :jq qta $
Oportunidades de as.6énsb
Personal ilustrada e into amado
il.!=~!;;'L' !ii.i'' ' :.:s:. . ,.:"x}







Si sus respuestas fueron todas correctas puede prepa'
rar el Flan para la entrevista. De na ser asC debe
estudiar ].a unidad.
Vll V OC.ABULARIO
ALTERNATlyA '= Opción ént+e doé Cosas
ECU/üNIMIDAD = Igualdad de ánimo » imparcialidad
INTERRELACIONADAS = Varias cosas relacionadas entre
OBJETIVID.AD = Imparcialidad
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